附件2


营口市工程建设项目审批帮办代办
服务委托协议

  协议编号:                     

委托方：	（以下简称甲方）
受托方：	（以下简称乙方）
一、代办内容
甲方自愿将下列工程建设项目所涉及有关事项委托乙方提供相关服务：
（一）委托代办项目名称：	
（二）委托代办具体事项：
1.全程代办服务，项目从目前所处的            阶段至
               阶段，包括事项：（1）                 ；（2）                    ；（3）                    ；（4）                    ；（5）                    ；
（6）                    ；（7）（8）（9）……
2.部分代办服务，所处阶段为                 ，包括事项：（1）                 ；（2）                   ；
（3）                     ；（4）                     ；
（5）                     ；（6）                    ；
（7）（8）（9）……
3.上述委托内容，完成                  ，视为委托办结。
（三）乙方根据项目具体情况，指派	     （联系电话：	
                             ）为甲方提供代办服务，代办员一经确定不得随意变更，如有变更需及时通知甲方。
（四）甲方根据项目具体情况，确定         为联系人（联系电话：                ），具体负责与乙方代办员的日常沟通联系。联系人一经确定不得随意变更，如有变更需及时通知乙方。
二、甲方职责
（一）明确项目负责人和经办人，做好与帮办代办员的对接工作，如有变动，应及时告知帮办代办员。
（二）提供项目申报进度计划，便于帮办代办员提前提供服务和建立帮办代办档案和台账。
（三）提供准确、真实的投资项目信息、申报相关材料,按照审批服务职能部门的要求及时修改、补充、完善申报材料。
（四）按规定及时交纳与项目相关的各类费用。
（五）审批过程中按规定需项目单位相关人员到场的，应及时派员到场。
（六）对项目及相关申报材料的真实性、合法性负责，并承担相应的法律责任。
（七）负责与施工单位、监理单位、设计单位、勘察单位等责任主体的沟通联络。
三、乙方职责
（一）为项目单位提供涉及项目审批服务事项申报的各类政策、改革举措和相关业务咨询。
（二）协助项目单位熟悉办事流程及办事指南，协助并联审批牵头部门开展并联审批辅导。
（三）协助项目单位分阶段准备申报材料，提供审批服务事项申报材料清单、需填报的表单，帮助填报各类纸质及网上报批材料和相关表单。
（四）项目申报中涉及跨审批层级事项的资料的流转。
（五）跟踪、协调审批进程，及时掌握帮办代办事项的审批进展情况，及时向项目单位反馈进展情况，及时发现并积极协调解决审批中出现的问题。
（六）建立帮办代办项目工作台账，做好相关资料的整理归档、保管和移交工作，并对帮办代办中知悉所涉商业秘密、技术秘密和个人隐私负有保密责任。
（七）做好帮办代办项目相关资料的归整、保管和移交工作。
（八）服从帮办代办服务工作安排和帮办代办窗口或帮办代办中心人员管理，增强服务本领，做到廉洁自律，认真完成帮办代办窗口或帮办代办中心交办的各项工作。
四、协议中止、续办、终止
（一）协议中止
代办过程中，出现导致代办服务无法进行的，帮办代办窗口或帮办代办中心负责人经书面告知项目单位理由后，有权中止委托协议，委托人在《营口市工程建设项目审批帮办代办服务中止单》上签字确认中止代办服务，由此产生的损失由委托方承担。情况包含但不限于：
1.项目不符合相关法律法规和政策要求或项目本身不具备办结条件；
2.委托方提交的申请材料不符合法定条件、标准且不能补正，或提供虚假材料、隐瞒真实情况；
3.委托方未在规定期限内提交审批职能部门需审核的法定材料，或经代办员催促后仍未提供，或拒不履行委托协议约定职责行为；
4.委托方未按照相关规定及时缴纳各类规费；
5.委托方根据项目实际情况主动提出中止帮办代办委托服务；
6.法律法规规定应当中止的其他情形。
（二）协议续办
委托协议中止原因消除后，经双方协商一致，可签订《营口市工程建设项目审批帮办代办服务续办委托书》，继续开展代办服务。
（3） 协议终止
委托代办事项办结，乙方根据甲方要求，及时送达相关证照文件，经甲方签收确认完成结果交付，双方签订《营口市工程建设项目审批帮办代办服务办结单》后，本协议自行终止。
五、其他约定
（一）本协议所涉及的委托代办工作，全部为无偿代办，甲方无需为此支付任何费用。
（二）乙方将认真履行帮办代办服务职能，并对甲方所办理的事项及提供的材料进行保密，充分发挥沟通协调作用，力争及时、有效完成帮办代办任务，但不保证所委托事项能完全按照甲方所希望的时间和结果办结。
（三）双方明确，本协议所指的委托代办，适用《中华人民共和国民法典》关于“代理”的规定。
（四）本协议经甲乙双方或其代表人签字（或盖章）后生效。
（五）本协议一式肆份，甲、乙双方各执两份。


[bookmark: _GoBack]甲方（盖章）：                 乙方（盖章）：


代表人（签字）：              代表人（签字）：
签订时间：	年	月	日
